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1.0 OBJETIVO

Recibir y analizar conforme a la normatividad vigente para su autorizacion o negacion en su caso, las
solicitudes de licencias con o sin goce de sueldo que requieran los Trabajadores de base adscritos a
Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores adscritos a SESEQ, desde que se recibe la solicitud de licencia con o sin
goce de sueldo, hasta que el trabajador es notificado que puede o no gozar de este derecho.

Aplica desde que es comunicada al Encargado de Centralizacién de Incidencias la baja del trabajador y
que es capturado el movimiento en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP), hasta que
es enviado a la Subdireccion de Sistematizacién del Pago para suspender el pago.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Baja Definitiva: Es una renuncia expresa por parte del trabajador para dejar de laborar en SESEQ,
generando una plaza de base vacante, sin titular.

Baja Temporal: Plaza de base con licencia sin goce de sueldo por ocupar un puesto de confianza o
de eleccion popular o aquella que se haya originado por el cese de un trabajador mientras se
encuentre sujeto a proceso judicial, o bien, hasta en tanto prescriban las acciones correspondientes.
CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

ECI: Encargado de Centralizacion de Incidencias

EUP: Expediente Unico de Personal.

Justificantes: Son los documentos o comprobantes que acrediten que subsisten las causas que
dieron origen a las licencias.
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Tiempo en Activo: Mientras No Cambie de Revisién
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Alio?
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Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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LCGS: Licencia con goce de sueldo, es la prestacion concedida al trabajador de base, consistente en
ausentarse de sus labores en dias naturales gozando de su sueldo, |la cual se podra autorizar cuando
ocurran circunstancias que el interesado justifique, siempre y cuando no afecte la prestacion del
servicio, con lo dispuesto en las CGT.
LSGS: Licencia sin goce de sueldo, beneficio de los trabajadores de base, que consiste en reservar su
plaza, para resolver asuntos de orden personal o bien para ocupar algin cargo publico. Periodo de
tiempo autorizado al trabajador para que se ausente de sus labores, sin perder la titularidad de su
plaza de base, durante el cual no percibira retribucion ninguna, con lo dispuesto en las CGT.
Redssa: Red electronica de datos de los Servicios de Salud.
RRHUA: Responsable de Recursos Humanos en Unidad Administrativa.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal
Trabajador de Base: Se refiere al trabajador que lo regula una relacion laboral con SESEQ, y que sea
susceptible de gozar las prestaciones que el organismo le ofrece de acuerdo al tipo de contratacion de
plaza federal, estatal o se encuentran en proceso de regularizacién y al que le aplican las CGT.
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes oérganos: Coordinacion General,
Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias,
Direccién de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacion General Administrativa,
Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Coordinaciéon Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacién de
~Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM,
Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud, UNEMES y unidades de atencién pertenecientes a
SESEQ.
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4.0POLITICAS

P e -\

4.1 De acuerdo a lo que marcan las CGT, las LCGS y LSGS se otorgaran Unicamente al

- personal de base federal, estatal y eventual federal.

}Q 4.2 Solamente se concederan las LCGS y LSGS a los trabajadores de base adscritos a SESEQ,
cuando ocurran circunstancias que el interesado justifique y no afecte la prestacion del
servicio, esto conforme a los Articulos 148,159 y 160 de las CGT.

4.3 Todo trabajador de base que solicite una LCGS y LSGS, debera notificarlo en tiempo y forma
a su jefe inmediato, obteniendo su visto bueno con firma autégrafa en la solicitud escrita,
siempre y cuando no tenga pendientes relacionados a su trabajo.

‘ 4.4 En ningln caso de LCGS se concedera en periodos inmediatos a vacaciones. Asimismo, la
antigliedad sera computada tomando en consideracién exclusivamente los servicios

\ prestados a SESEQ.

4.5 Toda gestion de LCGS y LSGS debera realizarse a través del RRHUA y este a su vez con el
ECI por la via oficial correspondiente. (Redssa o Memorando).
4.6 Los RRHUA deberan solicitar el nimero de referencia al EClI de la Subdireccién de
Relaciones Laborales.

- 4.7 Se debera dar respuesta al trabajador, en un término de 5 dias habiles, a partir de la fecha
que se reciba la solicitud de LSGS o LCGS en los términos de los articulos 159 y 160 de las
CGT, al vencer este término y de no existir la notificacion, se considerara autorizada, sin
responsabilidad para el mismo.

4.8 Las LSGS se otorgaran para iniciarse los dias primero y dieciséis de cada mes.

* 49Una vez concedida una LSGS para asuntos particulares no sera renunciable, excepto

cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
2115 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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4.10 En caso de que el trabajador requiera regresar a trabajar interrumpiendo con esto su
LSGS, debera verificarse si la clave presupuestal esta libre para dar tramite o en caso de
estar ocupada debera notificar al trabajador que debera esperar 15 dias mas, en lo que se da
aviso al trabajador de contrato que la estd ocupando para poder darlo de baja.

4.11 En el caso de que los trabajadores soliciten una prérroga de |a licencia, deberan hacerlo
con 15 dias naturales antes de que concluya su LCGS o LSGS.

412 Los trabajadores deberan dar aviso de su reincorporacién laboral, por lo menos 15 dias
naturales antes de que concluya su LSGS.

4.13 Cuando un trabajador tenga la necesidad de ocupar su LCGS por 90 dias, para iniciar
con los tramites de pension, jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios o pension por
cesantia en edad avanzada de acuerdo con la Ley del ISSSTE, debera solicitarla por escrito.

4.14 Cuando el trabajador solicite una LSGS, el Encargado de Movimientos del ISSSTE
debera de realizar el aviso de baja del trabajador ante el ISSSTE.

4.15 Los trabajadores tendran por derecho 2 meses de atencion ante el ISSSTE después de
una baja, ya sea definitiva o temporal.

4.16 Concluida una licencia o comisién de las mencionadas en los articulos 149, 159 y 160 de
las CGT, el trabajador debera incorporarse a su puesto de base y en su lugar de adscripcién
al siguiente dia laborable.

4.17 Toda informacién manejada con relacion a los trabajadores es contemplada con caracter
confidencial, fundamentada en capitulo tercero de la Ley Estatal de Acceso a la Informacién
Gubernamental en el Estado de Querétaro.

4.18 La autorizacion de las gestiones de LCGS y LSGS por considerarse como un derecho del
trabajador de base, sera contemplada esta informacion con caracter de reservada.

5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Director de Recursos Humanos.

5.1.1 Realizar y controlar la expedicion de documentos de identificacion personal y certificacion
de servicios, asi como promover el goce de las prestaciones econémicas, sociales y demas
servicios laborales a que tiene derecho el servidor publico adscrito a SESEQ. ]

5.1.2 Establecer y vigilar la recopilacion documental a través de los Expedientes Unicos de
Personal, a fin de conformar la historia laboral de los trabajadores de SESEQ.

5.1.3 Establecer, promover y vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo y
demas normas que regulan la vida laboral.

5.1.4 Normar, validar, controlar y registrar los movimientos e incidencias de los servidores
publicos adscritos a SESEQ.

5.1.56 Validar con su firma el otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo por actividades
sindical, comision oficial, que soliciten los trabajadores de las Unidades Administrativas \)
para ocupar un puesto de confianza, para el disfrute de una beca o cursar una residencia
médica.

5.2 Subdirecciéon de Relaciones Laborales.

5.2.1 Vigilar la aplicacion del documento contractual vigente denominado Condiciones General
de Trabajo.

5.2.2 Regular el otorgamiento de las prestaciones que se brindan al personal de Servicios de Salud
del Estado de Querétaro como un beneficio al servicio que presta, aplicando la normatividad
vigente.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
3/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos
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5.2.3 Validar con su ribrica el visto bueno para el otorgamiento de licencias con o sin goce de
sueldo por actividades sindical, comision oficial o aquellas que soliciten los trabajadores de
las Unidades Administrativas para ocupar un puesto de confianza, para el disfrute de una
beca, cursar una residencia médica o aquellas establecidas en las CGT.

5.2.4 Fijar las directrices a efecto de que los tramites y servicios del personal, referentes a las
licencias, comisiones, becas, préstamos, se efectien conforme a las disposiciones
establecidas para tal efecto y con resultados eficientes.

5.2.5 Coordinar e informar a las Unidades Administrativas sobre el proceso para autorizacion de
otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo que soliciten los trabajadores de las
Unidades Administrativas.

5.3 Subdireccion de Sistematizacion del Pago.

5.3.1 Mantener actualizada la informacion de plantilla, nomina, recursos y reportes
correspondientes al ejercicio de los recursos por concepto de pago de sueldos, pagos
cancelados y reintegrados.

5.4 Area de Captura y Aplicacién de Movimientos. Subdireccion de Sistematizacién del Pago.

5.4.1 Verificar y capturar la documentacién para movimientos de altas, bajas, modificacién a datos,
pension alimenticia, descuentos solicitados por el ISSSTE y terceros institucionales del
personal.

5.4.2 Llevar a cabo los tramites correspondientes para las reservaciones de plaza y los términos
de interinato del personal de SESEQ.

5.5 Responsable de Recursos Humanos en Unidad Administrativa.

5.56.1 Comprobar que los datos en sus archivos sobre la solicitud de LCGS y LSGS sobre el
tiempo solicitado para dichas licencias pertenece al que tiene derecho el trabajador,
conforme a su antigtiedad, asi como también se asegure de que sea recurso de base.

5.5.2 Revisar que la solicitud de LCGS o LSGS .cuente con la documentacién comprobatoria de
la circunstancia justificada conforme a las CGT.

5.5.3 Solicitar el niumero de referencia al ECI de la Subdireccion de Relaciones Laborales para
los casos de LCGS, LSGS y bajas.

5.56.4 Notificar en forma inmediata via telefénica o via RedSSA al ECI de la Subdireccion de
Relaciones Laborales, los movimientos de bajas definitivas y temporales de la LSGS en
cuanto se tengan de conocimiento y se cuenten con los documentos correspondientes.

5.6.5 Enviar los documentos originales y completos del tramite de baja temporal y definitiva al
Encargado de Centralizacion de Incidencias.

5.56.6 Cumplir con las fechas establecidas en el calendario para la aplicacién de movimientos,

— quedando bajo su responsabilidad respetar los tiempos de gestion.
\ 5.5.7 Integrar los datos solicitados en el memorando de autorizacion de LSGS del personal de las
\ Unidades Administrativas, para autorizacion del Director de la Unidad.

5.56.8 Enviar la solicitud del trabajador de prérroga o aviso de reincorporacién a la Subdireccién

< de Relaciones Laborales para que lo valide y de tramite.

5.5.9 Notificar del personal que solicita LCGS o LSGS, al director de la unidad administrativa de
la resolucion de la misma.

5.5.10 Enviar al Encargado de Centralizacion de Incidencias el original de la solicitud de LCGS,
LSGS o baja, como soporte de la incidencia del trabajador de base debidamente elaborada

y autorizada.
; Vigencia a partir de; Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
4/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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5.6 Encargado de Centralizacién de Incidencias:

5.6.1 Comprobar en el archivo electrénico correspondiente, que el tiempo de LSGS solicitado por
el trabajador, sea el que le corresponde de acuerdo a su antigiiedad y verifica que cumpla
con el requisito de ser recurso de base.

5.6.2 Validar que la solicitud de LCGS o LSGS cuente con la documentacién comprobatoria de la
circunstancia justificada conforme a las CGT.

5.6.3 Otorgar los nimeros de referencia a los RRHUA que se lo soliciten y llevar el control de las
LCGS, LSGS solicitadas, autorizadas, negadas y las bajas.

5.6.4 Notificar por via oficial (RedSSA o memorando) al RRHUA sobre la autorizacion o el
motivo por el cual ha sido negada la LCGS o LSGS, para que el trabajador de base
complete la documentacion y tramite faltante o, en caso de negarse la licencia se haga de
conocimiento del trabajador.

5.6.5 Elaborar memorando de autorizacion de LSGS de la Direccion de Recursos Humanos
Anexo 3, entregar para visto bueno del Subdirector de Relaciones Laborales y enviar a
firma para autorizacion del Director de Recursos Humanos, marcando una copia para el
RRHUA.

5.6.6 Tramitar el movimiento de baja temporal por LSGS en el drea de captura y aplicacion de
movimientos dependiente de la Subdireccion de Sistematizacion del pago, a fin de que sea
aplicado en el Sistema Integral de Administracién de Personal.

5.6.7 Validar que la gestion sobre LCGS o LSGS correspondan a la normatividad establecida en
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

5.6.8 Resolver en un término no mayor de 5 dias habiles, a partir de la fecha que reciba el
Encargado de Centralizacion de Incidencias la solicitud de LCGS o LSGS.

5.6.9 Elaborar la cédula de suspension de pago anexando los documentos originales que
respaldan el movimiento de baja temporal, enviando copia de la misma a las siguientes
areas:

e Subdireccién de Sistematizacion del Pago.- Agilizar la cancelacion y entre en tiempo la
suspension del pago al SIAP.

e Area de Contrataciones.- Hacer de conocimiento de la vacante temporal generada.

e Area de Servicios al Personal.- Realizar la baja en el ISSSTE.

o Area de Pagaduria.- Notificar la suspension del pago.

e Comisién Mixta de Escalafén.- Hacer de conocimiento de la vacante temporal
generada.

» Responsable del Archivo.- Constar el movimiento en el EUP.

e Minutario de Encargado de Centralizacion de Incidencias.- Control de las bajas
realizadas.

5.6.10 Realizar la gestion oficial de bajas definitivas y temporales ante la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago para su aplicacion.

5.6.11 Recibir el aviso de reincorporacion del trabajador por parte del RRHUA, validarlo y darle
tramite notificando a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago para que sean
generados los movimientos aceptados, a fin de que estos sean entregados al Encargado
de Movimientos del ISSSTE y se dé al trabajador el alta correspondiente.

5.7 Trabajador de base: %
5.7.1 Conocer los derechos y obligaciones establecidas en las CGT, asi como cumplir con las
indicaciones, lineamientos y politicas emitidas por la Direccion de Recursos Humanos.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
5/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios |
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5.7.2 Elaborar y presentar por lo menos con 15 dias naturales de anticipacion la solicitud de
LCGS o LSGS junto con la documentacion soporte al RRHUA.

5.7.3 Notificar por escrito su reincorporacion a las labores, por lo menos con 15 dias naturales
antes de que concluya su LSGS.

5.7.4 Presentarse al término de la LCGS o LSGS a sus actividades sefialadas en su lugar de
adscripcion al siguiente dia laborable.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracién y control del Expediente Unico de
Personal.

U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracion del Personal.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto

Anexo 1. Memorando de Autorizacién de LCGS de la Unidad Administrativa.

Anexo 2. Memorando de Autorizacion de LCGS de la Direccidon de Recursos Humanos.

Anexo 3. Memorando de autorizacion de LSGS de la Direccion de Recursos Humanos.

Anexo 4. Cédula de Suspension de Pago. (De uso electronico)

Anexo 5. Formato de Renuncia.

Anexo 6. Formato para reservacion de plaza.

Calendario de captura.

7.0REFERENCIAS

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Pulblico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

% DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para el otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo para el personal de
base.

@ Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién

6/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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base.
RESPONSABLE | p DESCRIPCION
Elabora escrito dirigido a la Direccién de Recursos Humanos,
solicitando la licencia con o sin goce de sueldo, exponiendo la
Trabajador de base 1 justificacion, anexando el soporte y con la rubrica de
autorizacion de su jefe inmediato.
Recibe y revisa que el trabajador sea de base, valida su fecha
de ingreso para otorgarle los dias reales que le corresponden
2 asi como el soporte de la justificacion de la licencia.
¢Procede la licencia?
Responsable de Recursos
Humanos en Unidad Si. Solicita via Redssa o telefonica al ECI el nimero de
Administrativa (RRHUA) 2.A |referencia. Pasa a la actividad No.3
No. Informa via Redssa o telefénica al trabajador el motivo
opg |POr el cual no se le puede dar seguimiento a la solicitud de la
’ Licencia.
Fin.

Encargado de Recibe la solicitud del niamero de referencia via Redssa o
Centralizacion de 3 telefénica, para que lo anote en el documento de referencia el
Incidencias (ECI) RRHUA.

Recibe el namero de referencia via Redssa o telefénica y se
Responsable de Recursos lo agrega al memorando de autorizacién de LCGS o LSGS de
Humanos en Unidad 4 la Unidad Administrativa (anexo 1) y lo turna al Director de la L/

Administrativa unidad administrativa para su autorizacién.

Recibe memorando de autorizacion de LCGS o LSGS de la
Director de la Unidad 5 Unidad Administrativa Anexo 1, lo revisa, firma y turna al

Administrativa RRHUA para su tramite.

Recibe, revisa memorando de autorizacion de LCGS o LSGS
Responsable de Recursos de la Unidad Administrativa (anexo 1) y le adjunta la solicitud
Humanos en Unidad 6 del trabajador en original, junto con el soporte de la

Administrativa justificacion de la licencia y se lo envia al ECI.

Recibe memorando de autorizacion de LCGS o LSGS de la
7 Unidad Administrativa (anexo 1), la solicitud del trabajador en

original y el soporte de |a justificacién de la licencia.

Revisa que el trabajador sea de base, que cumpla con el

soporte de la justificacion de la licencia conforme a las CGT,

Encargado de 8 valida su fecha de ingreso para otorgarle los dias que le ,
Centralizacion de corresponden y captura los datos del trabajador en archivo ’

Incidencias electronico (hoja de Excel).
N
Elabora memorando de autorizacién de LCGS o LSGS de la =
9 Direccibn de Recursos Humanos (anexo 2), entrega al %
Subdirector de Relaciones Laborales para visto bueno vy
recaba la firma de autorizacién del Director de Recursos

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Humanos.

¢ Procede baja temporal o definitiva?

Si: elabora la cédula de suspensiéon de pagos y lo turna al
area de captura y aplicacion de movimientos. Ver U400-

Incidencias

9.a |DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal

al Sistema Integral de Administracion del Personal.

9.b | No: pasa al punto10
: Recibe, revisa y firma de autorizacion el memorando de
alremc;z:) e Reusos 10 autorizacion de LCGS o LSGS de la Direccién de Recursos
! s Humanos (anexo 2) y lo turna al ECI.
Erddraadids Recibe firmado el memorando de autorizacion de LCGS o
Centraligacic'm A 1 LSGS de la Direccién de Recursos Humanos (anexo 2), saca
x : 2 copias y junto con la original se la entrega al RRHUA.
Incidencias
Recibe la original para su entrega al trabajador y las 2 copias,
Responsable de Recursos la primera la resguarda y archiva en expediente, en la
Humanos en Unidad 12 |segunda, firma de acuse de recibido para su entrega y
Administrativa resguardo del ECI.
Recibe acuse de recibido del memorando de autorizacion de
LCGS o LSGS de la Direccién de Recursos Humanos, saca
copia, anexa la solicitud del trabajador en original, el soporte
de la justificacion de la licencia y turna mediante memorando
En 5 al Responsable del Archivo del EUP para su integracion al
Aok Be expediente del trabajador.
Centralizacion de 13

Ver:

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la
control del Expediente tnico de Personal.

integracion y

Encargado de captura y
aplicacién de movimientos
de Sistematizacion del
Pago

Recibe cédula de suspension de pago con el soporte para
efectuar la baja temporal o definitiva, captura, revisa

Ver U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del
personal al Sistema Integral de Administracién del Personal.
Archiva.

Fin.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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DIAGRAMA -
U400-DRHSRL-P13 Procedimiento para el otorgamiento de licencias con o sin goce de sueldo para el personal
de base.
. Responsable de Re_cursos Responsable de Control de Area .de c_aptura y
Trabajador Humanos en Unidad sidaR e aplicacion de
Administrativa movimientos
£l lrabajadortamita: Recibe Documento, valida que
' Recibe:

Licencia con goce de sueido cumpla con ser recurso de base,
e Notificacién de solicitud de

+ Licenciasin goce desueldo =P o hiiniiacad y los dias a los que
*  Movimiento Escalafonario tiene derecho.. licencia y otorga nimero
«  Renuncia. de referencia.
e Notificacién de suspension
de pagos por renuncia.
Notifica via telefénica o por = Suspensién de pago por

Redssa al responsable de 3 .
] : movimiento escalafonario
Control de Incidencias de Oficina | % Heniincn,

- Central, los de
bajas definitivas y temporales. __.__..%

- -Recibe documentacion, revisa
Registra en la solicitud el base de datos para corroborar
‘namero de control otorgado, informacion.

elabora d .

el documento y envia al

- responsable de control de
' incidencias.

¢Procede la
licencia?

Si

No
bora la
S:ma'lﬂamdén registra en el
 parael sistema VBP
trabajador incidencias,

¢ Procede
suspension de
pagos?

Recibe Cedula de
‘suspension de pagos
con los soportes,

o Si
h 2
n [ SHeh
o o U ce Revisa, elabora el FUM
““‘;.;‘,?gf"" “““g:g:f;‘ o de cada movimiento que
trabajador, notificacion de va a ser ingresando en
con la rubrica autorizacion | | el SIAP
del Jefe de para el
Relaciones trabajador,
Laborales con la rubrica
Reisgiones Generaglosade
Laborales. movimiento, para el drea
de validacién de
?T movimientos.
nvia: *
s  Documento original al
trabajador :
s Copia al responsable de Envia al responsable de.
RH. do UA. - archivo al EUP,
Copia archivo para el EUP.

Fin

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
9/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios \B
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

30 ERRIBE200 Elaboracién del procedimiento.

B

Agosto 2015,

Noviembre 2016 Actualizacion del procedimiento.

10. ANEXOS

Anexo 1. Memorando de autorizacién de Licencia con goce de sueldo de la Unidad Administrativa.

=2

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

g
‘ MEMORANDUM
l A: DIRECTOR DE RECURSQS HUMANOS

FECHA REFERENCIA:

| -
:OE: DIRECTOR Y/O JEFE JURISDICCIONAL ASUNTO: Auterization de licentia con gate
| i de suskic

i

En a la peticion de i

ia con gooe de sueldodel {(la) C.

por
dias, me permito comunicarle que después de haber confirmado en los archivos de
esta Unidad que su fecha de ingreso & esta dependencia es el
se puede determinar que tiene la antigledad
requerida para que con fundamento en el Adiculo _ Fraccion de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secelaria de Salud se e
concedan dias naturales. Verificande que en el transcurso de este afio se le han
otorgado dias con goce de sueldo y alendiendo su solicitud del total de los dias
4 los que tiene derecho, se le autorizan dias naturales, durante el periodo
comprendido:

DEL Al DEL 20__

Debianda reanudar labores el dia
in que de conformidad con 10 que estabi
tomar en este por solicitar ____ dias.

del mismo afio, haciendo
el mismo Articulo, le restan por

Agradezco su atencitn y quedo a sus érdenes para cualguier comentario a este
respecto.

Atentamente,

Cop. Archivo

10/15

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Anexo 2. Memorando de autorizacion de Licencia con goce de sueldo de la Direccion de Recursos
Humanos.

iy
MEMORANDUM

A:  INTERESADO . FECHA : REFERENCIA

!DE: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ASUNTO: S autoriza ficencia con goce e
suekdn

En respuesta a su peticién de Licencia con Goce de Sueldo por_____ dias, a causa

de: . me permite comunicarle que después de haber

confirmado en los archivos de esta Unidad que su fecha de ingreso a esta

dependencia es el . 58 puede determinar que liene fa

antigliedad requerida para que con fundamento en & Articulo ____ Fraceion de

las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, se le concedan

dias naturales. Verificando que en el transcurso de este afio se |8 han ctorgado

dias con goce de sueldo y atendiendo su solicitud, del total de los dias a los

que ftiens. derecho, se le autorizan dias naturales, durante el pericdo
comprandido:

DEL AL DEL 20___
debiendo reanudar labores el dia : ; del 20

Debiendo reanudar labores el dia del mismeo afo, haciendo mencidn que
con funidamento el mismo Aricule, le restan en este afo por solicitar ___ dias si asi lo

requiera.

Atentamente,

Ccep Responsable de Recursos Humanos de |3 Unidad
Archivo
Minutario

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
11/156 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios (%
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Anexo 3. Memorando de autorizacién de Licencia sin goce de sueldo para el Interesado.

=
=

-

=

% Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

'DE: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANQOS

i

MEMORANDUM

e ; » B I

‘{ A: INTERESADD FECHA : | REFERENCIA:
|

de sueklo

1 ” PRI

ASUNTO: Autorizacidon de licencia sin goce

- SN— P—— o TP PRDRI I S TLoS e ey e s e e )

En respuesia @ la pelicién de Beencia sin goce de sueido por dias, me pemita
comunicarea que después de haber confirmadc en los archivos de esla Unidad que su facha de

mgreso a esia dependencia es el o . so puede determinar que
fiane 'a antigledad requarida para que con fundamento en el Articuln ___ Fraccion de
ias Condiicnes Generales de Trabajo de ia Secrelaria de Salud, se ‘e concadan dias

aaturales. Verficando que én e transcurso de este afo se le han ctorgade _ dlas SIN
GOCE DE SUELDD y atendiendo su solictud del fotal de ks dies & los que bane derecho, se le
autonzan dias naturales, durante el perioda comprendido:

OEL AL DEL20_,

De igual forma, hago de su conocimiento gue durante el penode sefialado para seguir
disfrutando del Seguro de Vida Metlife coberlura basica v en su <aso polenciacion, debard
dirigirse a las Oficinas de Metlife ubicadas en Paseo del Prado #101 Col. Del Prado para que e
saa proporcionade ndmero de cuenta personal, el monto del depdsito, asi como Institucidn
Bancaria donde deberd enterar la prima corespondients.

Asimisme, e comunico gue de conformidad con (o que establece el mismo Articulo, debesd
notificar por eschlo U nencarporackin 15 diss antes de que concluye el periodo de A licencis,

5in otro particular de momenlo, aprovecho la ocasidn pera enviarle un cordial saluda.

Atertamente

Cep ElResponsabie de Recursos Humanos de ia Unidad Aplicativa
Archivo
Minutaro

FRRW/aatm

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
12/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Anexo 4. Cedula de Suspensién de Pago

N 7 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
@; DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
: SUBBIRECCION DE RELACIONES LABORALES

CEDULA DE SUSPENSIGN DE PAGO
PRESENTE

BN ATENCION & LA COMUNICACION RECIBIDA & ESTA SUBDIRECCION A 81 CARGOD, ME PERMITO
SCUCITAR & USTED SE SIRVA CONTINUAR €08 E1 TRAMITE CORRESPONDMENTE PARA LA SUSPERLCION
€ PAGE, BAKD LAS SIGUIENTES ESPECIFICIACIONES DEL TRABMADOR:

'LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: I A
DOCUMENTO: s NO.DEEMPMEADD: i
Cume: R
_NOMBRE:
CLAVE PRESUPLESTAL: i
TIPFO DE TRABAJADOR: 5
PUESTO: e s il
ADSCRIPCION: - -
UBICACION REAL: R
CENTRO DE COSTOS: o E— ;
FECHA DE INGRESO FEDERAL: FECHA DE INGRESD SESECH i
EFECTOS A PARTIR DEL: o QUINCENA DE CAPTURA: ‘
‘ LICENCIA $68 GOCE DF SUELDD
EVENTO: ViGENCIA: [/ S
Ding:
MOTIVO! | PROVISIONAL il
1 olns: @
; PLAZA A DCUPAR
TIFO DE TERMIND: o
PUESTD:
— SAve:
INFORMACKIN SUSTENTADA EN:
PERCEPCIGN QUINCENAL: ]
FORMA DE PAGO: DEDUCCION: :
NUMERO DE CUENTA: - NETO:
ATENTAMENTE ELABORC i
|
|
* CEp. € ALIIN OF FERSD
SISTEMATRACION DEL PAGD
SERVICIDS AL PERSONAL
PAGATIIRIA Focha e Elataescion:
FACALAFON BE PEREENAL
EXPEDERTE Fecha de [rmp sk
MINUTARIO e

1

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
13/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios L%
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Anexo 5. Formato de Renuncia.

==
K

A
¥

»

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

SITUACIOKRES QUE MOTIVAN LA RENUNCIA

Henuncs saluntana an fema detivitve

FORMATO DE -
RENUNCIA B | Aenunces por jubiacion
G| Rescision Isbaral
FECHA DE PRESENTACIM | Fenunoa a plaza de confienza para volver a ccupar plaza 9o baso
g | Renuncia por pmmac&én asoalaforana
4 ! i
) ) - F | Rerunda par promocitn escaiaf dentro del rmasmo régimen do pago
FECHA A PARTIR DE LA CUAL DERE
OFERAR G merunca por promisitn sscalal. con cambin de regmen de pago
‘ ¢ H | Aecunda a confrado everiual para nouper plaza e dase
R 1| Fsnuncin g etinale federsl o eslilal

DR, JORGE RAFAEL ESPINOSA BECERRA
CGORWAE:’O: GENERAL DE SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD,
PRESENTE

POR MEDIC DEL PRESENTE MANIFIESTO OUE POR ASI CONVENIR A MIS INTERESES FERSONALES
PRESENTO Ml RENUNCIA CON CARACTER DE IRREVOCABLE, A PARTIR DEL Dl o8 DEL

ARD . A LA PLAZA DE (CLAVE PRESUPUESTAL COMPLETA) oE
{(NOMBRE DE LA PLAZA) . EN LA QUE DESARROLLE LAS FUNLIONES DE
ADSCRITA AL

; _ EN EL AREA DE ___ CON HDRARICG DE _ A
HORAE EN TURND DEPENDIENTE DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO

DE OUERETARD, AL CARGC GUE VENIA DESEMPENANDD HASTA ESTA FECHA

IGUALMENTE MANIFIESTQ QUE OURANTE EL TIEMPO QUE PRESTE MIS SERVICICS PARA ESTA
DEPENOENCIA NO SUFRI ACCIDENTE DE TRABAJQ Ni PADEC] ENFERMEDAD PROFESIONAL ALGUNA Y ME
ENCUENTO AL CORRIENTE DEL PAGO DE TODAS ¥ CADA UNA DE LAS PRESTACIONES A QUE LEGAL ¥
CONTRACTUALMENTE TENGO DERECHD DERIVADAS TANTO DE LEY COMO DE M2 CONTRATS DE TRABAIC
Y LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO OUE NOS RIGEN TALES COMO: SALARIOS ORDINARIOS.
EXTRAORDINARIOS CUANCO LOS HUBG DIAS FESTIVOS ¥ OE DESCANSD OBLIGATORID SEFTIMOS DIAR,
PRIMA DE ANTIGOEDAD, VACACIONES, PRIMA VACACIONAL AGUINALDG ¥ EN GENERAL TODAS ¥ CADA
UNA OE LAS PRESTACIONES A LAS QUE LEGAL ¥ CONTRACTUALMENTE PUDE MABER TENIDO DERECHG
MENCIONADAS ESTA DE FORMA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA POR LO QUE EN ESTE ACTO OTORGO
EL MAS AMPLIO FINIOUITO QUE EN DERECHD CORRESFONDA, NO RESERVAMDOME ACCION LEGAL O
DERECHO ALGUNO EN CONTRA DE LOS SERMICIOS DE SALLID DEL ESTADO DE QUERETARC O DE QUIEN A
LS LEGALES INTERESES REPRESENTE.

AGRADEZCO LAS AYENCIOMES QUE TUVIERON CONMIGD DURANTE EL TEEMPO QUE PRESTE MIS
gggﬂgg@gg:ﬁ;cﬁﬁﬁ DEPENDENGIA A SU CARGO Y ME REITERC DE USTEDES COMOD SU ATENTO ¥

NOMBRE, FIRMA Y HUELLA

gEATIFEO EN Tg{E}AE ¥ CADA UNA DE SUS PARTES LA PRESENTE RENUNCIA EN ESTA MISMA FECHA

NOMBRE, FIRMA Y H .

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
14/15 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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ANEXO 6 Formato para reservacion de plaza.

Santiago de Querétaro, Qro.,

DIRECTOR DE RECURSO5 HUMANOS
PRESENTE

Por medio del presente, me permito solicitar a usted |a Licencia SIN Goce
de Sueldo para la RESERVACION DE PLAZA DE BASE, bajo las siguientes

especificaciones:
/)
PLAZA DE BASE: /Q/f@
CLAVE PRESUPELISTAL:
PUESTO:
R.F.C: \
ADSCRIPCION:
RECURSQ:
s
PLAZA A OCUPAR: s
CLAVE PRESUPEUSTAL: d
PUESTC:
ADSCRIPCION:
PERIODO:
RECURS{: \
Sinotro particular reciba un cordial saludo. %
ATENTAMENTE \
NOMBRE Y FIRMA \
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisilés\n
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